
青岛理工大学勤工助学工作流程
	步骤
	时间
	内容
	要求
	经办单位

	第一步
	每学期开学初
	用工部门申报勤工助学岗位，包括岗位类型、岗位人数、岗位特点、工作内容
	1.用工需求明确

	用工部门
学生资助管理中心

	第二步
	每学期开学初
	学生资助管理中心发布《勤工助学报名通知》，组织勤工助学学生报名，报名地点为学生资助管理中心或各学院
	报名学生原则上为本学年家庭经济困难学生
	学生资助管理中心
各学院

	第三步
	即时开展
	选聘学生，组织学生填报《勤工助学申请审批表》
	按照用工部门要求，结合学生本人意愿。
	学生资助管理中心

用工部门

	第四步
	即时开展
	用工部门开展岗位培训和安全教育
	用工部门教师签字确认
	学生资助管理中心

用工部门

	第五步
	每月月末
	岗位考核及工资发放
	用工部门教师签字确认
	学生资助管理中心

用工部门

	第六步
	下月月初
	勤工助学工资发放
	工资制定准确、发放及时
	学生资助管理中心
财务处

	勤工助学学生工作准则及安全须知
	1.注重文明礼仪。接听电话、接待师生，要主动热情，文明礼貌；工作期间要穿戴整洁，落落大方；
2.工作态度严谨。严格遵守工作制度，对待工作认真谨慎，具有强烈的工作责任心。

3.遵守工作纪律。按时到岗，不迟到早退，有特殊情况提前请假，不得无故缺岗；办公室的重要文件、资料要妥善保管，不乱丢乱放。

4.注意勤俭节约。爱惜公共财物，不浪费纸、笔等办公用品；节约水电，离开时关闭不必要电源，关紧水龙头、水阀。
5.注意人身安全。防止意外摔伤、烫伤、高空坠落、触电等意外事故，增强安全防范意识，提高自我保护能力。



